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Caracteristicas del proceso de practicas preprofesionales

Los procesos de practicas preprofesionales deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

1.

Las practicas preprofesionales son un proceso de Unica ocasion que debe desarrollarse
dentro de una empresa/institucion/negocio debidamente constituido segun el marco
legal vigente. Las horas de las practicas preprofesionales seran las reflejadas en la malla
curricular vigente de la carrera de estudios que el estudiante se encuentre cursando.

El ISTA establece convenios interinstitucionales entre empresas y negocios, con el fin de
facilitar la insercién de estudiantes en programas de practicas preprofesionales que
complementen su formacidn académica y promuevan su desarrollo profesional.

El ISTA sera el responsable de identificar y evaluar potenciales
empresas/institutos/negocios para la firma de convenios, considerando la relevancia y
el valor agregado que dichas entidades puedan ofrecer a los estudiantes en términos de
experiencia practica y aprendizaje en su campo de estudio

La forma y modalidad de cumplimiento de las practicas preprofesionales son
determinadas en mutuo acuerdo entre el estudiante y la empresa/institucién/negocio,
por lo cual cada institucion puede tener un modelo especifico al cual el estudiante se
podrd acoger. El ISTA no tiene facultades para influir en dichos elementos o factores.

La duracidon de la practica preprofesional esta sujeta al horario establecido por la
empresa/institucion/negocio para el desarrollo de las practicas preprofesionales y
actividades que se derivan de estas. Es importante resaltar que los estudiantes podran
ejecutar las mismas, en un periodo maximo de seis horas diarias.

Todo estudiante del ISTA debe cumplir con las normas y reglas establecidas por la
empresa/institucion/negocio para el desarrollo de sus practicas preprofesionales. Esto
significa respetar horarios laborales y de descanso, cultura organizacional, cédigo de
vestimenta,entre otros.

Las practicas preprofesionales pueden desarrollarse en una
empresa/institucion/negocio debidamente constituido cuyo domicilio esté dentro del
territorio ecuatoriano. No es posible desarrollar el proceso en una empresa
internacional o en el marco de una pasantia internacional.

Las practicas preprofesionales deben permitir que el estudiante del ISTA pueda poner
en practica los conocimientos que adquiere durante su carrera. Por ello, es importante
velar por la afinidad-relacion entre las actividades a ejecutar en las
empresas/instituciones/negocios y su pénsum académico.

Las practicas preprofesionales deben realizarse como requisito previo para llevar a cabo
el proceso de titulacion.
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b. Procesos establecidos para el cumplimiento de las practicas preprofesionales

Los estudiantes del ISTA pueden acogerse a uno de los siguientes procesos para poder cumplir
el requisito de practicas preprofesionales:

Proceso

Condiciones de aplicacion

Documentos

1. Asignacién de
practica
preprofesional
por parte del
ISTA.

Este proceso ocurre cuando un
estudiante que no estd trabajando se
postula a una oferta de practicas en una
empresa asociada que cuente con
convenio de practicas preprofesionales
avalado por el ISTA. Si la empresa lo
selecciona, el estudiante realiza las
practicas.

Documentos habilitantes de la practica
preprofesional:
1. Solicitud de inicio de practica
preprofesional.

2. Documento datos
empresa-estudiante.
Documentos que se solicitan al
finalizar las practicas.
3. Informe de practicas.
4. Certificado de  practicas

preprofesionales.

2. Validacion de
experiencia
profesional
afin al campo
deestudio
como practica
preprofesional

Este proceso se lleva a cabo cuando el
estudiante se encuentra en situacion
laboral (en relacion de dependencia,
independiente o por servicios prestados)
y:
a. Tiene al menos 1 ano de
actividad laboral remunerada.
b. La actividad laboral que ejecuta
el estudiante debe ser afin a su
programa de estudios.
c. Enelcaso que el estudiante
trabaje de forma independiente
o por servicios prestados este
deberd presentar un certificado
laboral donde se indique:
tiempo de servicio, descripcion
de actividades desarrolladas,
modalidad de pago y valores
percibidos de forma mensual.
Este certificado debe ser
firmado por el representante de
talento humano y ser
notarizado al momento de
entregarse al ISTA.

Documentos habilitantes para el inicio de
validacién de experiencia laboral:

e Solicitud de validacién de
experiencia laboral.
e Documento datos estudiante-
empresa.
Documentos necesarios para finalizar
el proceso de validacion de
experiencia laboral.

e Informe de practicas.
Certificado de practicas.

e En el caso de relacion de
dependencia debe presentar el
certificado laboral emitido por
el drea de Talento Humano de
la compafiia, donde se
certifique lo siguiente:

e Numero de afos que ha
laborado en la empresa o
institucion.

e  Funciones que ha
desempefiado durante el
tiempo de labores.

e Adjuntar el historial
laboral del IESS donde se
pueda verificar la relacion
actual con la empresa.

e En el caso que el estudiante

trabaje de forma
independiente o por servicios
prestados este debera
presentar un certificado

laboral donde se indique:

e tiempo de servicio
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e descripciéon de actividades
desarrolladas

e modalidad de pago y valores
percibidos de forma mensual.
Este certificado debe ser
firmado por el representante
de talento humano vy ser
notarizado al momento de
entregarse al ISTA.

Nota: Los documentos habilitantes son institucionales, por tanto, los estudiantes no deben
modificar los formatos establecidos, sino unicamente completar las secciones que corresponda
con la informacion requerida para dicho fin.

c. Inicio de las practicas preprofesionales.

Para empezar el proceso de Practicas preprofesionales, todo estudiante del ISTA debe seguir los
siguientes pasos independientemente del proceso a seguir:

1. Informar a la Unidad de Practicas preprofesionales (UPP) mediante correo
electrénico?® el proceso que va a ejecutar y proveer los siguientes datos:
i. Nombres completos
ii. Carrera de estudio
iii. Modalidad de estudios (presencial u online)
iv. Numero de Cédula de Identidad
v. CAdigo estudiantil?
vi. Nombre de la Empresa
vii. Nombre del Jefe Inmediato
viii. Cargo que ocupa/ocupara
ix. Breve descripcion de actividades
x. Tiempo de permanencia en el trabajo (solo para estudiantes que validan
experiencia laboral)

2. Una vez receptado el correo, la UPP remitira los documentos habilitantes de inicio en
funcidn del proceso solicitado por el estudiante.

3. El estudiante debe completar dichos formatos en Word3, imprimirlo y colocar firmas y
sellos donde corresponde®. Finalmente debe escanear los mismos y remitirlos via correo
electrénico.

4. La UPP validara el contenido de los documentos remitidos e informara al estudiante que
ha iniciado con éxito las practicas preprofesionales. Caso contrario, informara que el
proceso no es procedente; y debera reiniciarse.

1 Remitir correo a la direccion pprofesionales@tecnologicoargos.edu.ec.

2 Si el estudiante no conoce su codigo estudiantil puede verificarlo desde su perfil de estudiantes de laPlataforma Educalinks
Educalinks Tecnoldgico ARGOS (tecnologicoargos.edu.ec).

3Los formatos deben ser llenado de forma digital Gnicamente, aquellos que se entreguen escritos a mano seran devueltos para para
subsanarlos.

4.Las firmas y sellos corresponden, en algunos casos, al estudiante, otras, al responsable de la empresa/institucion/negocio. Revisar
la seccidn H del presente instructivo.
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5. En caso de que la empresa/institucion/negocio solicite otros documentos tales como:

d.

i. Solicitud del ISTA hacia la empresa/institucion/negocio
sobre el estado del estudiante.
ii. Certificados de matriculas/materias.
iii. Certificado de seguro contra accidentes.
iv. Cualquier otro documento no mencionado pero necesario
para el desarrollo de actividades laborales.

Los estudiantes que se encuentren en los casos antes mencionados, debeninformar el
requerimiento a la UPP para su oportuna gestion con los departamentos
correspondientes.

Desarrollo de las practicas preprofesionales

Durante la fase activa de las actividades de practicas preprofesionales, los estudiantes deben:

1.

e.

Cumplir a cabalidad todas las instrucciones e indicaciones que da el empleador para el
desarrollo de las actividades.

Respetar las normas de vestimenta, implementos de seguridad/bioseguridad para el
correcto cumplimiento de funciones.

Participar de las actividades que sean establecidas en la programacién del trabajo.
Mantener reuniones con sus tutores académicos de practicas preprofesionales de
acuerdo al cronograma previamente establecido.

Dar cumplimiento a los protocolos, directrices y manuales de trabajo que promuevan
una correcta ejecucioén de las actividades encomendadas.

Notificar a la UPP cualquier situacion andmala dentro del #rw de labores (trabajo
consecutivo no acorde al campo de estudio o situaciones que atenten contra la moral,
principios y buenas costumbres).

En casos donde, por situacion de fuerza mayor o de calamidad doméstica debidamente
sustanciada y soportada, el estudiante debiese interrumpir sus actividades de practicas
preprofesionales; esta debe ser notificada con caracter urgente a la UPP para realizar las
gestiones pertinentes. Las horas desarrolladas hasta dicho momento formaran parte del
conteo del nimero de horas que se registran para la practica preprofesional de acuerdo
con la carrera. Debiendo procurar, una vez que la situacion emergente haya sido
contenida, culminar con el nimero de horas restantes para dar cumplimiento total del
proceso.

Cierre de las practicas preprofesionales

Para poder realizar un cierre exitoso del proceso de practicas preprofesionales, se deben tener
en cuenta las siguientes recomendaciones:

1.

La UPP informara a la empresa/institucion/negocio, y al estudiante con al menos dos
semanas de anticipacién; que el periodo de practicas preprofesionales esta cercano a
concluirincluyendo la fecha de culminacién del mismo.

El estudiante debera ser responsable de desarrollar el formato del informe de practica;
asi como el borrador de certificado de practicas preprofesionales, que es el documento
que la direccién de talento humano tendrd que revisar y firmar como evidencia de la
realizacién del proceso.

Una vez que los documentos hayan sido desarrollados, el estudiante debe remitir via
correo electrénico el borrador del informe de la practica a la UPP para su revisién y
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preaprobacion. Es importante resaltar que es necesario contar con la revision del
borrador previo a la colocacion de firmas y sellos por parte de Ila

empresa/institucion/negocio.

4. Luego de haber recibido la preaprobacidon por parte la UPP, el estudiante debeentregar
tres juegos originales a su empleador para colocar firmas y sellos correspondientes;
siendo que:

i. Un juego de documentos debe ser conservado por el empleador para
registro empresarial®.
ii. Un juego de documentos debe ser entregado fisicamente a la UPP
para su respectivo archivo.
iii. Un juego de documentos debe permanecer con el estudiante como
constancia del proceso.
5. Una vez recopiladas las firmas y sellos en los documentos; el estudiante debe volver a
remitir una version digital de los mismo; esta vez, debe remitir un expediente digital
completo en funcion del proceso a cumplir; es decir, debe adjuntar los documentos
iniciales y finales en una sola entrega digital en PDF al correo de la UPP
(pprofesionales@tecnologicoargos.edu.ec) .
6. Finalmente, el estudiante debe acercarse al ISTA a entregar su expediente documental
fisico en sobre sellado.

f. Informe de las practicas preprofesionales.

Al momento de entregar documentos fisicos al ISTA; los estudiantes deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Unicamente se recibiran expedientes con documentos completos en funcién del
proceso. Expedientes con documentos incompletos o llenados en forma incorrecta,
no seran receptados.

2. Los estudiantes podran entregar documentos fisicos en los Campus: Las Aguas o La
Aurora, mismos que seran receptados por un integrante de la UPP.

3. Los documentos deben ser entregados en sobre sellado, debidamente titulado segun el
siguiente esquema:

i. Unidad de Practicas preprofesionales
ii. Nombre del estudiante

iii. Carrera

iv. Modalidad (presencial o en linea)

v. Correo electrdnico institucional

vi. Numero personal de contacto

vii. Fecha de entrega de documentos

4. Una vez receptado en los campus, la UPP revisara elexpediente y procederd a su
registro.

5. Finalizado el proceso, el estudiante recibira un correo electrénico por parte de la UPP
indicando que el tramite ha sido culminado, archivado y cargado al sistema. El
estudiante, al momento de tener su espacio de Consejeria Académica, podra
visualizar el cumplimiento del requisito en su récord estudiantil.

> Si el empleador indica que no es necesario que repose un juego de documentos con
ellos comoorganizacién, entonces, no se les entrega dichos documentos como tal
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Incumplimiento de las practicas preprofesionales.

En casos donde, por falta grave o muy grave por parte del estudiante (irrespeto de
acuerdos, falta de atencidon a normas o actos del estudiante que atenten contra la moral,
principios y buenas costumbres), que sean notificado por la parte empleadora, la UPP
elevard un informe de la situacién al Consejo Superior, cuya resolucion sera notificada al
estudiante luego de la valoracion de hechos.
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Anexos.
h. Consideraciones para el llenado de documentos habilitantes

/A ARGOS.

A continuacion, se presentan las directrices generales para el registro de documentos de cada

proceso de practicas preprofesionales; estas instrucciones deben seguirse a fin de que la

documentacién sea aceptada por parte de la UPP.
i. Directrices de documentos para proceso 1

Proceso Documentos

1. Asignacidn de practica preprofesional preprofesionales.
por parte del ISTA. 2.

1. Solicitud de inicio de practicas

Documento datos empresa/estudiante.
3. Informe de practicas.
4. Certificado de practicas.

j- Instrucciones de llenado de documentos proceso 1.

1. Solicitud de practicas preprofesionalesDocumento datos empresa/estudiante

ovisssisses /A ARGOS.

SOLICITUD DE PRACTICAS | PASANTIAS PRE PROFESIONALES

Verificar la presencia del logo
institucional a color

Colocar la fecha en la cual

_> iniciard las practicas
Guayaguil, el del preprofesionales
Indicar Econ. Jorge Calderdn Salazar, MAE., MA.
carreray Rector
. Tecnologico Universitario Argos
modalidad -
) Cndad..
de estudio. Colocar sus nombres y
apellidos completos.
—»
Indicar cédigo : . estudiante de la  camera Colocar su nimero de Cédula
o de , con cédula de identidad Mo. vy > d .
. - : e ldentidad.
estudiantil “ codigo estudiantil To. , solicito a usted la autorizacion para
gue realizar mis practicas / pasantias pre profesionales en la empresa
Colocar en el area de -, Colocar el area donde va a
nombre de desempenando las funciones de . trabajar.
la empresa Sin ofro particular y segurofa de contar con una positiva respueﬁm

quedo de usted.

Atentaments

Indicar el cargo en el que
desempenard sus funciones.

de cédula.

Colocar su firma y su nimero

Firma del estudiante
Cadula:

/
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2. Documento datos empresa/estudiante
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Verificar la presencia del logo
institucional a color.

SOLICITUD PRACTICAS / PASANTIAS PREPROFESIONALES (PPP)

DATOS DEL ESTUDIANTE DATOS DE LA EMPRESA
Apallidoc: | | Emprasa | |
Heomiore: | | UG | |
Cadula de | |
Bdantcad:
| | Direzalan:
t I
— |
Antivided dea la | |
Caluler: | | ampreca:
Tedéfono
okl lo: H.l:-ull'n‘lﬂlrdﬂ-lu | |
| | pasantia:
E-malk: Cargo dal | |
cuparsisor de Is
< :.I.I;:“’ a I:l MO I:I practicai pasantia:
Indicar el horario de —— | o | Teibonc: | |
ejecucion de actividades. précticas: | |
Calular:
Fariodo da | | al |
Indicar dd/mm/aa de Faaha E-malt: | |
inicio y fin de la practica. vellofud:
. -
Colocar la misma fecha /
delinicio de la practica. Farma Ectudiante e ——
(inciulr selo oe ke empresa o supardasard

Colocar su firma como
estudiante.

Colocar su firma como
estudiante.

Colocar la fecha del fin de
la practica.

Espacio regemadn para |3 Coordinasion, de
Prcicas oo bonfast

/

Fimma Estudands

Fecha

/

Aceptacién: 81 [ mo[_]

\

B

Firma Docenba tubor

Mombre docerie tutor:

Fecha

/

Solicitar estos datos
alaempresaenla
cual hara sus
practicas.

Solicitar firma y
sello del jefe
inmediato o del
responsable de
Talento Humano de
la
institucion/empresa

Dejar en blanco.
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Portada
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/A ARGOS.

Tecnologico Universitario Argos

CARRERA DE

e

INFORME DE PRACTICAS / PASANTIAS PREPROFESIONALES

PRESENTADO POR: X300000KX E—

TUTOR ACADEMICO: X00000CO0OX

Guayaquil,

de

10

de
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3. Documento Informe de Practicas preprofesionales

Verificar la presencia del logo
institucional a color.

Indicar la carrera de estudio
“Técnico Superior” o
“Tecnologia Superior”.

—_

v

Indicar nombres y apellidos
completos del estudiante.

Indicar el nombre del tutor
académico.

Colocar la fecha de
culminacién de la practica.
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b. Contenido del informe

ESTRUCTURA DEL INFORME

1. PRESENTACION

Indicar el objetivo del
informe “El objetivo del
informe es dar a conocer...”

Indicar el periodo de la
préctica realizada

Indicar nombre de la

Ciojetive del Inf-:u‘ma . empresa.
Periodo de Practicas / Pasantis

Mombre de la Empresa

Mombre del Ares en |z que desamolld sus Practicas / Pasantia %] Indicararea de trabajo.

I ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

¢/,, Indicar RUC de la empresa.

Razcn Secisl I Indicar actividad comercial.

Actividad comercial de la empresa

Ubicacion Geografica

. REGISTRD DE ACTIVIDADES REALIZADA S DURANTE EL PROCESD DE
PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Horaric de Trabajo:

SEMANA DE

ACTIVIDADES EJECUTAS RESULTADOS

»
>

Indicar la ubicacién de la
empresa.

Indicar el horario de su
jornada de trabajo; las
principales actividades

semanales que se

realizaron y el resultado

obtenido después de

Z.*‘!'-'J.M.—‘g
(]

V. CONCLUSIONES Y VALORACION DE LA EXPERIENCIA DE PRACTICAS

_ haberlas ejecutado.

| Desarrollar una conclusién
\ sobre el informe y su

W PLANTEAMIENTO DE MEJORAS
Descripcson

V.  AMEXOS
Cuadros
Flanos

Fotografias
Efc.

11

contenido, asi como narrar su
experiencia personal luego de

culminar el proceso.

Con base en la experiencia de
practica realizada, indicar una
mejora orientada para la
empresa/institucion/negocio
etc.

Con base en la experiencia de
trabajo; colocar los anexos
pertinentes.

Las fotografias (maximo 5) son un
anexo obligatorio; los otros son
optativos en funcion de lo
ejecutado
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c. Paginas de calificaciones

VIl  EVALUACION DEL SUPERVISOR DE PRACTICA / PASANTIA

T

aj Purbualidad y asistencia ™ @0
b) Honesfidasd 1
c) Cooparacion 1 el
d) Trabsjoenequipc 1
2] Liderazgo e imiciativa 1 s
f} AEnCin anomas 1 e
al Marsio v resolucion de -

confliclcs 1
! Dominio conceptual v teorico
i Gesfion del conocirmiento

aplicado sl pussfo detrabaje @
il Crganizacion del trabaje @ ..
k) Socishilided 00000 1

—_

SISTEMA DE CALIFICACION
Excslente:  B0- 100
My bueno: 20 =8 240
Buera: ToaTa
Regular: G0 =Gl
Ceficiente: 00 s 50
Firma ded supervisor de ks praciics / pasantia
Faomibres:
Cargo en la empresa: ~

/A ARGOS.

Entregarle estd pagina que
funciona como
jefe/supervisor inmediato.

Se debe asignar calificaciones
numeéricas segun la
valoracién del
jefe/supervisor

Colocar firma del

Fechsa:
{Calocar salo de la smpress)

VIl EVALUACION TUTOR ACADEMICO

supervisor/jefe inmediato y
sello de la empresa

Colocar los datos del
jefe/supervisor inmediato

a) Cumplimiento L
b) Calidad
c) Compatibilidad de funciones con carera @ ...
d} Organizacion del Trabaje ™ 1
e) Contenido Tedrico 1
f) Articulacién de la teoria con la practica @ ...
q) Puntualidaed
h} Asistencia
SISTEMA DE CALIFICACION

Excelente: 90 - 100

Muy bueno: 80 a 89

Bueno: T0a79

Regular: 60 a 69

Deficiente: 00 a 50 _
Firma del Tutor Académico >

Mombres:
Fecha:

12

Entregarle estd pagina al
tutor académico. Se debe

con base en el rango
valorativo segun el
desempefio

asignar puntajes numéricos

Colocar firma del tutor

Colocar datos del tutor
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4. Documento Certificado de Practicas preprofesionales

idealmente debiese ser impreso en papel

membretado de la

empresa/institucion/negocio. En caso que la empresa/institucién/negocio no cuente con dicho
recurso, Ese formato puede imprimirse con el logo de la empresa/institucion/negocio en la
esquina superior derecha.

Indicar el nombre
del estudiante.

Indicar carrera de
estudios.

Indicar codigo
estudiantil.

Indicar la cantidad
de horas
realizadas como
pasantia.

Indicar datos de la
persona que firma
el documento.

Guayaquil, de del —
CERTIFICADO DE PRACTICAS/PASANTIAS PRE PROFESIONALES
Econ. Jorge Calderon Salazar, MAE., MA.
Rector
Instituto Tecnoldgico Superior Argos
Estimado Rector:

ertifico medio de la presents, que la dia
del Instituto Superior Tecnolgico Argos de la ra

, con cédula de identidad No.

|y chdigo—estudiantiNo , desde {gg;mwag@ﬁ hasta el
(dd/mmiggaa) ha cumplidoe con horas de practicas / pasantias pre
Drufesiw

en el area de
Durante su permanencia en la emprasa,
puntualidad, responsabilidad v colaboracion en el de

por

icante ha demostrado capacidad,
fio de sus funciones.

Se expide el presente cerificado para los fines pertinentes.

Atentamente

v

Firma
Cargo:
Empresa:
Cédula:
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Colocar la fecha
correspondiente al
fin de la practica.

Indicar el nUmero
de cédula del
estudiante.

Eliminar el
paréntesis y
colocar las fechas
deinicioy fin en
formato
dd/mm/aa.

Indicar nombre de
la empresa.

Indicar drea de
trabajo.

Colocar firma del
jefe
inmediato/respons
able de Talento
Humano; asi como
sello institucional.




TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO

k. Directrices de documentos para proceso 2.

Proceso

2. Validacién de experiencia profesional
afin al campo de estudio como practica
preprofesional.

/A ARGOS.

Documentos habilitantes

Solicitud de validacién de
experiencialaboral.

Documento datos
empresa/estudiante.

Informe de practicas.

Certificado de priacticas.

I. Instrucciones de llenado de documentos proceso 2.

1. Solicitud de validacién de experiencia profesional como practica preprofesional

TECNOLOGICO
UNIVERSITA RIOA ARG OS
SOLICITUD DE VALIDACION DE EXPERIENCIA LABORAL PARA

PRACTICAS PRE PROFESIONALES /

Verificar la presencia del logo

/ institucional a color.

Colocar la fecha en la cual se
va a entregar documentos
fisicos.

Guayaquil, ____ de del

Econ. Jorge Calderon Salazar, MAE., MA.
Rector

Tecnologico Universitario Argos
Cludad.

Indicar modalidad

de estudios Estimado Rector:

(presencial u
Yo,

Indicar nombre completo del
estudiante.

Indicar carrera de estudios.

, estudiante de la carrera

de

online). :
) v\{e , de la modalidad de estudios”
. con cédula de identidad No. y

Indicar nUmero de cédula
del estudiante.

Indicar cédigo estudiantil.

Indicar nombre codigo estudiantil No. ;
de la empresa validar las practicas pre profesionales, dado que actualmente laboro en la
~empresa en el area de
desempefiando fas funciones
i 4 de .
IndlcaTr el area de T — 5
trabaj.o del Sin ofro particular y segurofa de contar con una positiva respuesta a mi solicitud,
estudiante. quedo de usted.

Atentamente,

Indicar el cargo que
ocupaen la
empresa/institucion/
negocio.

v

Firma del estudiante /

Cédula:

14

Colocar firma del
estudiante y el
numero de cédula.




2. Documento datos empresa/estudiante

Completar con cada
uno de los datos
personales

solicitados.

Indicar si contd con
afiliacién o no al IESS.

Indicar el horario de
ejecucion de actividades.

Indicar dd/mm/aa de
inicio y fin de la practica.

Colocar la misma fecha
delinicio de la practica.

TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO

TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO

DATOS DEL ESTUDIANTE

/A ARGOS.

SOLICITUD PRACTICAS / PASANTIAS PREPROFESIONALES (PPP)

Apallidoc:

Homiesc:

Cadula de
Idanicad:

‘Carrarac

Calular

Teléfono
dhomilalllo:

|

< EiE:

Horaro
practias;

Parcdo da
practicas:

[Feaha

e, |
sollofud:

/

Firma Extudianis

[Direcaltn:

/A ARGOS.

Verificar la presencia del logo
institucional a color.

DATOS DE LA EMPRESA

Antivided de |

ampreca:

Miomies

cupardsar da ln |

practizal
pasantia:
Cargo e

suparddsor de ba |

practicai pacantia:

Taidfonoc

Calular:

E-mall:

Solicitar estos datos
alaempresaenla
cual hara sus

practicas.

BEEE—

Elpna el copervisor d= la practica’ pacantia
fimeiulr selo o ks emMNess O sEparsar

Colocar su firma como
estudiante.

Colocar su firma como
estudiante.

Colocar la fecha del fin de
la practica.

Espacio regemadn para 3. Coordinacion, de
Preintions Pre Bafieed

/

Fecha

Fimma Estudands

/

Acepracion:  S1 [ |mo [
—
Firma Docanta tubar

Mombre docere tutor:

Fecha

15

/

Solicitar firmay
sello del jefe
inmediato o del
responsable de
Talento Humano de
la
institucion/empresa

Dejar en blanco.




3. Documento Informe de Practicas preprofesionales

a.

TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO

Portada

TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO

/A ARGOS.

Tecnologico Universitario Argos

CARRERA DE

e

INFORME DE PRACTICAS / PASANTIAS PREPROFESIONALES

PRESENTADO POR: X300000KX E—

Guayaquil,

de

16

de

/A ARGOS.

Verificar la presencia del logo
institucional a color

Indicar la carrera de estudio
“Técnico Superior” o
“Tecnologia Superior”

Indicar el nombre completo
del estudiante

Colocar la fecha de
culminacién de la practica




TECNOLOGICO A ARG 0 s

UNIVERSITARIO

b. Contenido del informe

Indicar el objetivo del
informe “El objetivo del
informe es dar a conocer...”

ESTRUCTURA DEL INFORME

PRESENTACION

Ciojetive del Informe

Feriode de Practicas / Pasantia
Mombre de la Empresa
Mombre del Ares en la que desamolld sus Practicas / Pasantia

ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

’/V

. >

Razon Social
Actvidad comercial de la empresa
Ubicacion Geografica

-

>

Indicar el periodo de la
practica realizada

Indicar nombre de la
empresa.

Indicar area de trabajo.

Indicar RUC de la empresa.

Indicar actividad comercial.

REGISTRO DE ACTIVIDADE S REALIZADAS DURANTE EL PROCESD DE

PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Horaric de Trabajo:
SEMANA DE
ACTIVIDADES ACTIVIDADES EJECUTAS RESULTADOS
1.
2.
3.
4,
M.
IV. CONCLUSIONES ¥ VALORACION DE LA EXPERIENCIA DE PRACTICAS

\>

PLANTEAMIENTC DE MEJORAS
Diescripoion
AMEXDOS

Cuadros
Flanos
Fotografias
Etc.

»
| 8

Indicar la ubicacién de la

empresa.

Indicar el horario de su
jornada de trabajo; las
principales actividades
semanales que se
realizaron y el resultado
obtenido después de

_ haberlas ejecutado.

Desarrollar una conclusion
sobre el informe y su
contenido, asi como narrar su
experiencia personal luego de
culminar el proceso.

Con base en la experiencia de
practica realizada, indicar una
mejora orientada para la
empresa/institucion/negocio
etc.

Con base en la experiencia de

trabajo; colocar los anexos

pertinentes.

Las fotografias (maximo 5) son un
anexo obligatorio; los otros son
optativos en funcion de lo
ejecutado
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TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO

c. Paginas de calificaciones

/A ARGOS.

Vil  EVALUACION DEL SUPERVISOR DE PRACTICA / PASANTIA

a) Honestidad

b} Iniciativa

C) Habilidad

d) Cooperacion

e} Organizacidn de trabajo

f) Contenido Tedrico

q) Articulacién de la teoria con

la practica
h} Eficiencia
i) Dedicacion
il Cumplimiento

k) Sociabilidad
) Puntualidad
m)  Asistencia

SISTEMA DE CALIFICACION
Excelente: 90 -100
Muy bueno: 80 a 89
Bueno: T0aid
Reqular: 60 a B9
Deficiente: 00 a 50

Firma del supervisor de la practica / pasantia
Mombres:
Cargo en la empresa;

Entregarle esta pagina que
funciona como
jefe/supervisor inmediato.

Se debe asignar calificaciones
numeéricas segun la
valoracién del
jefe/supervisor

Colocar firma del
supervisor/jefe inmediato y

v

sello de la empresa

Colocar los datos del

Fecha: > jefe/supervisor inmediato
{Colocar sello de la empresa)
Vil EVALUACION TUTOR ACADEMICO —
Entregarle estd pagina al
a)  Cumplimiento tutor académico. Se debe
b) Calidad =~~~ T asignar puntajes numéricos
c) Compatibilidad de funciones con carera @ ...
d) Organizacion del Trabaje ™ 1 . con base en el rango
e) Contenido Tedrico . — valorativo segun el
f) Articulacién de la teoria con la practica @ o
q) Puntwalidad desempefio
h} Asistencia
SISTEMA DE CALIFICACION
Excelente: 90 -100
Muy bueno: 80 a 89
Bueno: Tavd
Regular: 60 a 69
Deficiente: 00 a 50 > Colocar firma del tutor
Firma del Tutor Académico > Colocar datos del tutor
Mombres:
Fecha:

18



Este documento

unvEsisisaes AN\ ARG OS.

4. Documento certificado de Practicas preprofesionales

idealmente debiese ser impreso en papel

membretado de la

empresa/institucion/negocio. En caso que la empresa/institucién/negocio no cuente con dicho
recurso, Ese formato puede imprimirse con el logo de la empresa/institucion/negocio en la
esquina superior derecha.

Guayaquil, de del

/

CERTIFICADO DE PRACTICAS/PASANTIAS PRE PROFESIONALES

Indicar el nombre
del estudiante

Econ. Jorge Calderon Salazar, MAE., MA.

Indicar carrera de
estudios

Rector
Instituto Tecnologico Superior Argos

Estimado Rector:

AN erfifico por medio de la presente, que la dian
del Instituto Superior Tecnolgico Argos de la ra
. 1 , con cédula de identidad Mo.
Indicar cédigo v chdige—estudianti-—No——— , desde {dg/mm/gagd) hasta el

estudiantil

Indicar la cantidad
de horas
realizadas como
pasantia

Durante su permanencia en la emprasa,
puntualidad, responsabilidad v colaboracion en el de

Se expide el presente cerificado para los fines pertinentes.

Atentamente

(dd/mmigaaa) ha cumplide co horas de practicas / pasantias pre
profesionale: emprasa *ﬁmde“

icante ha demostrado capacidad,
fio de sus funciones.

Indicar datos de la
persona que firma
el documento

Firma
Cargo:
1 Empresa:
Cédula:

v
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Colocar la fecha
correspondiente al
fin de la practica

Indicar el nUmero
de cédula del
estudiante

Eliminar el
paréntesis y
colocar las fechas
deinicioy fin en
formato
dd/mm/aa

Indicar nombre de
la empresa

Indicar drea de
trabajo

Colocar firma del
jefe
inmediato/responsa-
ble de Talento
Humano; asi como
sello institucional




